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Postanowienia ogélne.
§1

Regulamin Organizacyjny Nadle$nictwa Spata, zwany dalej »,Regulaminem
Organizacyjnym” okresla organizacje wewnetrzng, szczegétowy zakres zadan
komorek organizacyjnych oraz zasad funkcjonowania Nadle$nictwa Spata,
zwanego dalej ,Nadle$nictwem”.

§ 2

Nadlesnictwo, dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzeénia 1991r o lasach
(tekst jednolity Dz.U. 2020 poz. 1463 z p6zniejszymi zmianami) oraz aktéw
wykonawczych do tej ustawy a w szczegélnosci Statutu Paristwowego
Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe stanowigcego zatgcznik
do Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska Zasobéw Naturalnych
i Lesnictwa z dnia 18.05.1994r., Rozporzgdzeniu Rady Ministrow z dnia
06.12.1994r. w sprawie szczegotowych zasad prowadzenia gospodarki
finansowej w PGL LP oraz na podstawie innych powszechnie obowigzujacych
przepisow prawa.

Nadlesnictwo jest podstawowa, samodzielng jednostka organizacyjng
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Laséw Panstwowych, nieposiadajgcg
osobowosci prawnej, powotang do prowadzenia gospodarki lesnej, wchodzaca
w sktad Regionalnej Dyrekcji Laséw Paristwowych w t.odzi.

§3
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

PGL LP - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe Gospodarstwo Le$ne Lasy
Panstwowe,

Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Paristwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe,

RDLP — nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje Lasow Panstwowych
w todzi,

Nadlesnictwie - nalezy przez to rozumieé Nadlesnictwo Spata,

OHZ - nalezy przez to rozumie¢ Os$rodek Hodowli Zwierzyny Lasow
Panstwowych Nadleénictwa Spata — kierowany przez lesniczego ds. towieckich,
Gospodarstwo szkétkarskie — nalezy przez to rozumieé Gospodarstwo
szkdtkarskie w Jasieniu — kierowane przez lesniczego ds. szkétkarskich
Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dziat, lesnictwo
lub samodzielne stanowiska pracy, wyodrebnione w strukturze organizacyjnej
nadlesnictwa,

Regulaminie Kontroli Wewnetrznej — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin
Kontroli Wewnetrznej w Nadlesnictwie Spata wraz z zatgcznikami — Instrukcja
Obiegu Dokumentéw oraz schematem Obiegu Dokumentéw,



10.
11.

12.

13,

14.

13.

16.
17.

BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Nadlesnictwa
Spata

SILP — nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Laséw Paristwowych
SILPweb — nalezy przez to rozumie¢ centralne oprogramowanie stuzace
do raportowania i sprawozdawczosci w LP,

Systemie EZD lub EZD — nalezy przez to rozumie¢ system elektronicznego
zarzadzania dokumentacja,

Pracownikach na stanowiskach kierowniczych w Nadle$nictwie — nalezy przez
to rozumieé: Nadle$niczego, Zastepce Nadlesniczego, Gtownego Ksiggowego,
Inzyniera Nadzoru, Sekretarza Nadlesnictwa, Starszego Straznika Lesnego
petnigcego funkcje Komendanta Posterunku Strazy Lesnej oraz Le$niczego
(§ 1 pkt. 11 PUZP),

PUZP - Ponadzaktadowy Uktad Zbiorowy Pracy dla Pracownikéw Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe zawarty dnia 29 stycznia 1998 r.
z pozniejszymi protokétami dodatkowymi,

Ustawa o lasach — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 28.09.1991r. o lasach
(tekst jednolity Dz.U. 2020 poz.1463 z pézniejszymi zmianami),

ZFSS — nalezy przez to rozumie¢ zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych,
LKP — nalezy przez to rozumie¢ Lesny Kompleks Promocyjny.

Organizacja wewnetrzna.

§4

Caloksztattem dziatalnosci Nadlesnictwa kieruje Nadlesniczy na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialnos¢, a takze
reprezentuje  Nadle$nictwo na zewnatrz. Kompetencje i uprawnienia
Nadle$niczego wynikajg z art. 35 Ustawy o lasach, o ktérej mowa w § 2, oraz
Statutu Paristwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

Nadle$niczy w szczegdlnosci:

1) wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace na obszarze Nadlesnictwa,
w szczegolnosci wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin
kontroli wewnetrznej i regulamin pracy. Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia
pracownikoéw Nadle$nictwa.

2) dba o efektywno$¢ gospodarki oraz decyduje i odpowiada
za podejmowanie i prowadzenie lub zaniechanie innej dziatalnosci, poza
gospodarkg lesng w Nadlesnictwie.

3) sprawuje nadzér nad gospodarkg lesng w lasach nie stanowigcych
wiasnosci Skarbu Panstwa w zakresie powierzonego nadzoru.

4) zapewnia Swiadczenia osobiste i rzeczowe polegajgce na dostarczaniu
i obstudze przedmiotow $wiadczen rzeczowych na potrzeby
Nadlesnictwa.




5) odpowiada za catoksztatt spraw zwigzanych z obronnoscia, prowadzi
i aktualizuje niezbedna dokumentacje, oraz gromadzi informacje i dane
dotyczace gotowosci do dziatania jednostki zmilitaryzowane;.

6) moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji
w okreslonych przez niego sprawach.

7) wspoidziata z wéjtami, starostami, burmistrzami lup prezydentami miast
oraz wojskowymi komendami uzupetnien.

8) wspoétdziata z innymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie
przygotowania i realizacji zadan Nadlesnictwa.

§5

1. Nadlesniczy realizuje swoje zadania przy pomocy podlegtych mu bezposrednio:
Zastepcy Nadle$niczego, Gtéwnego Ksiegowego, Sekretarza, Komendanta
Posterunku Strazy Lesnej, samodzielnych stanowisk pracy: Inzyniera Nadzoru,
stanowiska ds. pracowniczych, stanowiska ds. edukacji le§nej i Domu Pamieci.
Catoksztatt spraw BHP prowadzi firma zewnetrzna na podstawie zawartej umowy.

2. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze Nadlesnictwa w ramach dziatéw pracy
podlegaja bezposrednio osobom kierujacymi tymi dziatami.

3. Lesniczy podlega bezposrednio Zastepcy Nadleséniczego, za$ podlesniczy
przydzielony do pracy w danym lesnictwie — Lesniczemu.

§ 6

Strukture organizacyjng Nadle$nictwa stanowia:

1. Strukture organizacyjng Nadlesnictwa stanowia;

a) biuro nadlesnictwa

b) lesnictwa (ZL), kierowane przez Lesniczych

c) Gospodarstwo szkotkarskie w Jasieniu — kierowane przez lesniczego
ds. szkotkarskich (ZL)

d) Osrodek Hodowli Zwierzyny (OHZ) kierowany przez lesniczego

ds. towieckich,

e) Dom Pamigci Walki i Meczenstwa Le$nikéw i Drzewiarzy Polskich im.
Adama Loreta w Spale,

W sktad biura nadle$nictwa wchodzg nastepujace komoérki organizacyjne:
Dziaty

a)Gospodarki Lesnej (ZG), kierowany przez Zastepce Nadlesniczego(2);
b)Finansowo-Ksigegowy (KF), kierowany przez Gtéwnego Ksiegowego (K);
c)Administracyjno-Gospodarczy (SA), kierowany przez Sekretarza (S);
d)Posterunek Strazy Lesnej (NS), kierowany przez Komendanta (NS);



1,

2.

Samodzielne stanowiska pracy:
a) Inzynier Nadzoru (NN);
b) Specjalista ds. pracowniczych (NK);
c) Starszy Specjalista ds. Domu Pamieci i edukacji lesnej (NE)

Zakresy dziatania komérek organizacyjnych Nadle$nictwa:

§7

Dziaty biura Nadlesnictwa:

1) Dziat Gospodarki Les$nej (ZG) — kierowany przez Zastepce Nadle$niczego.

Do zadan dziatu w szczegdlnosci nalezy:

realizacja zadan z zakresu nasiennictwa, selekcji, szkétkarstwa, hodowli lasu,
ochrony lasu, w tym ochrony przeciwpozarowej, ochrony przyrody, fowiectwa,
zagospodarowania, uzytkowania i urzadzania lasu, turystyki, Les$nego
Kompleksu Promocyjnego ,Lasy Spalsko-Rogowskie”, planowania i realizacji
zadan oraz sprawozdawczosci w tym zakresie.

Zastgpca Nadle$niczego w szczegdlnosci nadzoruje i prowadzi sprawy
zwigzane ze sprzedazg drewna, a takze dotyczgce stanu posiadania,
ewidencji laséw i gruntéw oraz ich udostepniania, podatkéw lesnego i rolnego,
realizuje zadania rzecznika prasowego, nadzoruje realizacje zadan
zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lasach niestanowigcych
witasnosci Skarbu Panstwa w zakresie powierzonym przez Staroste
a uregulowanym odrebnym Zarzgdzeniem Nadlesniczego Nadle$nictwa
Spata, prowadzi sprawy zwigzane ze sporzadzeniem planéw zalesien.
Prowadzi i nadzoruje catoksztatt zagadnien zwigzanych z Zaméwieniami
Publicznymi Nadle$nictwa w zakresie gospodarki lesnej oraz z utrzymaniem
spojnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP oraz SIP, z obstugsg
systemu informatycznego Nadlesnictwa i urzadzen peryferyjnych oraz
internetowych portali w tym EZD wraz z zakupem i ewidencjg w tym zakresie
srodkow trwatych, niskocennych skfadnikéw majatkowych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych. Zastepca Nadle$niczego powyzsze zadania
realizuje przez pracownikéw dziatu gospodarki lesnej i Le$niczych.
Wspétpracuje z Inzynierem Nadzoru w sprawach dotyczacych planowania
gospodarczego, koordynac;ji i realizacji prac gospodarczych w nadle$nictwie.
Pracownicy dziatu gospodarki le$nej majg obowigzek przestrzegania zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony mienia znajdujgcego sie
w siedzibie Nadlesnictwa.

Formy i zakres sprawowania kontroli wewnetrznej okresla regulamin kontroli
wewnetrzne,).



2)

3)

Szczegdtowy zakres czynnoéci, uprawnier i odpowiedzialnosci Zastepcy
Nadlesniczego i pracownikéw dziatu gospodarki lesnej okreslajg ich zakresy
czynnosci.

Dziat Finansowo-Ksiegowy (KF) — kierowany przez Gtéwnego Ksiegowego.
Do zadan dziatu w szczegoinoéci nalezy: wykonywanie zadar zwigzanych
z prowadzeniem spraw dotyczgcych gospodarki finansowej i rachunkowosci
Nadlesnictwa, kontroli poprawnosci ewidencji ksiegowej prowadzonej
w ramach kontroli wewnetrznej dokumentéw finansowo-ksiegowych
Nadlesnictwa, windykacji wszystkich naleznosci, planowania i realizacji
zadan, oraz prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikow
majgtkowych Nadlesnictwa, naliczaniem pfac pracownikom Nadlesnictwa,
rozliczaniem podatkéw i ZUS, kontrolg formalno-rachunkowsa, analizg
i sprawozdawczoscig finansowo-ksiegowa, obrotem materiatowym
i produktami oprécz drewna. Prowadzeniem ewidencji niskocennych
sktadnikow majatku z wyjatkiem sprzetu informatycznego.

Gtowny Ksiegowy powyzsze zadania realizuje przez pracownikéw dziatu
finansowo - ksiegowego.

Gtowny ksiggowy wspoétpracuje z Inzynierem Nadzoru w sprawach
dotyczacych planowania gospodarczego, koordynacji i realizacji prac
gospodarczych w nadle$nictwie.

Pracownicy dziatu finansowo - ksiegowego maja obowigzek przestrzegania
zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony mienia znajdujgcego sie
w siedzibie Nadles$nictwa.

Formy i zakres sprawowania kontroli wewnetrznej okresla regulamin kontroli
wewnetrzne;.

Gtowny Ksiegowy opracowuje regulamin kontroli wewnetrznej i obiegu
dokumentéw w Nadlesnictwie oraz zestawienia planéw finansowo-
gospodarczych.

Szczegdlowy zakres czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci gtébwnego
ksiggowego i pracownikéw dziatu finansowo - ksiggowego okreslajg ich
zakresy czynnosci.

Dziat Administracyjno-Gospodarczy (SA) — kierowany przez Sekretarza.
Do zadan dziatu w szczegdlnosci nalezy realizacja zadan wynikajgcych
z cafoksztattu zagadnienn obejmujgcych peing obstuge administracyjna
Nadlesnictwa:

- prowadzenie spraw zwigzanych z Sekretariatem Nadlesnictwa,
redagowaniem Biuletynu Informacji Publicznej oraz strony internetowe;j,
zaopatrzeniem w tym umundurowaniem, remontami, zakupami oraz budowa
srodkéw trwatych infrastruktury Nadlesnictwa wraz z ich ewidencja,
transportem i jego ewidencjg, umowami dzierzaw i najmu mieszkan,
budynkéw i budowli, podatkami lokalnymi, ubezpieczeniem mienia i 0.C,
planowaniem i realizacjg zadan oraz sprawozdawczo$ci.



4)

- prowadzenie i nadzorowanie cafoksztattu zagadnieri zwigzanych
z Zaméwieniami  Publicznymi z  wytaczeniem gospodarki  lesnej.
Koordynowanie spraw edukacji le§nej i przyrodniczej.

- prowadzenie ewidencji kontroli przeprowadzanych w Nadlesnictwie
z wyjatkiem spraw dotyczgcych szkodnictwa leSnego (przechowuije ksigzke
kontroli, gromadzi i przechowuje zarzadzenia pokontrolne i koordynuje
odpowiedzi na zarzadzenia pokontrolne, ktorych udzielajg pracownicy
merytoryczni.

- prowadzenie rejestru zarzadzen i decyzji wydanych przez Nadlesniczego.
Sekretarz powyzsze zadania realizuje przez pracownikow dziatu
administracyjno-gospodarczego.

Pracownicy dziatu administracyjno-gospodarczego, majg  obowigzek
przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony mienia
znajdujgcego sie w siedzibie Nadlesnictwa.

Formy i zakres sprawowania kontroli wewnetrznej okresla regulamin kontroli
wewnetrznej.

Szczegotowy zakres czynnoéci, uprawnien i odpowiedzialno$ci Sekretarza
i pracownikéw dziatu administracyjno-gospodarczego okreslaja ich zakresy
czynnosci.

Posterunek Strazy Lesnej (NS) — kierowany przez Komendanta.

Do zadan posterunku w szczegélnoéci nalezy:

- prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem
leSnym, zapobieganiem, zwalczaniem przestepstw i wykroczen w zakresie
szkodnictwa, sporzgdzaniem sprawozdawczosci, planowaniem i realizacjg
zadan w tym zakresie.

Do zadai Komendanta nalezy:

- prowadzenie magazynu broni, prowadzenie spraw skarg i wnioskéw w tym
rejestru skarg i wnioskéw oraz nadzorowanie i koordynowanie pracy
podlegtego straznika le$nego oraz rozliczanie jego czas pracy.

- Opracowywanie dwutygodniowego planu pracy i sprawozdan z ich realizaciji.
- odpowiedzialno$¢ za obstuge Krajowego Centrum Informacji Kryminalne;
(KCIK) i prawidtowe przekazywanie informacii kryzysowych.

Na pisemny wniosek Komendanta Posterunku Strazy Lesnej Nadlesniczy
moze oddelegowac innych pracownikéw Stuzy Le$nej w celu zabezpieczenia
minimum dwuosobowego patrolu Strazy Lesnej lub wzmocnienia osobowego
Posterunku Strazy Leénej. Do pracy z bronig moga by¢ delegowani wytgcznie
pracownicy Stuzby Lesnej posiadajgcy kurs podstawowy Straznika Lesnego.
- rozliczenie czasu pracy oddelegowanych pracownikéw jest obowigzkiem
Komendanta Strazy Le$ne;j.

Straznicy le$ni majg obowigzek przestrzegania zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz ochrony mienia Nadle$nictwa.

Formy i zakres sprawowania kontroli wewnetrznej przez Posterunek Strazy
Lesnej okresla regulamin kontroli wewnetrznej.



Szczegdtowy zakres czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci komendanta
i straznika leSnego okreslajg ich zakresy czynnosci.

2. Samodzielne stanowiska pracy:

1)

2)

3)

Inzynier Nadzoru (NN) — do zadan, ktérego w szczegélnosci nalezy:

- prowadzenie kontroli funkcjonalnej w nadlesnictwie w zakresie ustalonym
przez Nadle$niczego oraz wspélpraca z Zastepcg Nadle$niczego i Gtéwnym
Ksiggowym w sprawach dotyczacych planowania gospodarczego,
koordynac;ji

i realizacji prac gospodarczych w Nadle$nictwie.

- prowadzenie spraw zwigzanych z inicjowaniem lub wdrazaniem innowagiji.
- prowadzenie spraw zwigzanych z reklamacjg drewna.

Formy i zakres sprawowania kontroli wewnetrznej okresla regulamin kontroli
wewnetrznej i zakres czynnosci i obowigzkow.

Inzynier Nadzoru ma obowigzek przestrzegania zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz ochrony mienia Nadle$nictwa.

Szczegltowe zadania, uprawnienia i odpowiedzialno$é okresla zakres
czynnosci inzyniera nadzoru.

Samodzielne stanowisko ds. pracowniczych (NK) — prowadzi catoksztaft
spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla pracownikéw
PGL LP oraz innych unormowan prawnych obowigzujgcych w tym zakresie.
Opracowuje i aktualizuje w uzgodnieniu z Nadle$niczym i Giéwny Ksiegowym
regulaminy:  organizacyjny, regulamin pracy, regulamin ZFS$S.
W szczegdinosci zobowigzane jest do prowadzenia ewidencji osobowe;j,
spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikéw, spraw
zwigzanych z ubezpieczeniami, ptacami, szkoleniami pracownikéw
oraz koordynacjg spraw dotyczacych instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej
w tym archiwum, koordynacji EZD, planowania i realizacji zadan,
sprawozdawczosci oraz koordynacji ochrony danych osobowych,
nadzorowania i organizacji czasu pracy Kancelarii prawnej. Obstuguje modut
Absencje i Delegacje w SILPweb.

Prowadzi sprawy z zakresu obronnosci i ochrony informacji niejawnych.
Samodzielne stanowisko ds. pracowniczych ma obowigzek przestrzegania
zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony mienia Nadlesnictwa.
Szczegbtowe zadania, uprawnienia i odpowiedzialno§é samodzielnemu
stanowisku ds. pracowniczych, okresla jego zakres czynnosci.

Samodzielne stanowisko ds. edukacji le$nej i Domu Pamieci (NE) —
prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z Domem Pamieci Walki
i Meczenstwa Leénikéw i Drzewiarzy Polskich im. Adama Loreta w Spale
i edukacjg lesng w koordynacji z pracownikiem Dziatu administracyjno-
gospodarczego. W ramach edukacji le$nej prowadzi lekcje przyrodniczo-
leSne i historyczne oraz lekcje muzealne dla grup turystycznych. Dom Pamieci
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dziata na podstawie Decyzji Nr 69 Ministra Le$nictwa i Przemystu Drzewnego
z dnia 8 listopada 1985 r.

Zadaniem Domu Pamieci jest gromadzenie, ewidencjonowanie,
eksponowanie oraz udostepnianie zwiedzajacym dokumentéw, pamigtek
i innych materiatéw obrazujgcych bohaterskie, patriotyczne czyny polskich
le$nikow i drzewiarzy.

Samodzielne stanowisko ds. edukacji lesnej i Domu Pamieci ma obowigzek
przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony mienia
Nadlesnictwa.

Szczegbtowe zadania, czynnosci, uprawnienia i odpowiedzialno$é okresla
jego zakres czynnosci.

3.  Le$nictwo (ZL) — kierowane jest przez Le$niczego.

1)

2)

Lesniczy odpowiedzialny jest za catoksztatt spraw zwiazanych
z prowadzeniem gospodarki lesnej w leSnictwie, z ochrong
przed szkodnictwem leSnym i jego zwalczaniem. Podporzadkowany
jest bezposrednio Zastepcy Nadles$niczego.

Lesniczy prowadzi sprzedaz detaliczng drewna i uzytkéw ubocznych zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami.

Leéniczy zobowigzany jest takze do pomocy wiascicielom laséw
niepanstwowych a takze w ramach sprawowania nadzoru nad gospodarka
leSng w lasach nie stanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa, jezeli taki
nadzér zostanie mu powierzony.

Leéniczy ponosi odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie zasad bezpieczenstwa
oraz ochrony mienia znajdujacego sie w lesnictwie.

Lesniczy wykonuje swoje zadania przy pomocy podlesniczego, ktéry
mu bezposrednio podlega. W czasie nieobecnosci Lesniczego zastepuje
go podlesniczy.

Szczegblowy zakres czynnos$ci, uprawnien i odpowiedzialnosci Lesniczych
okresla ich pisemny zakres czynnosci.

Podlesniczy — przydzielony do Lesnictwa podlega bezposrednio
LeSniczemu oraz zastepuje leSniczego w czasie jego nieocbecnosci.
Podlesniczy, zgodnie z poleceniem leSniczego lub przy wspdipracy
z leSniczym wykonuje wszelkie czynnosci techniczno-produkcyjne,
administracyjne i ochronne majgce na celu realizacje zadan ustalonych dla
le$nictwa, ochrone zasobow lesnych iinnego majatku, dba o mienie Skarbu
Panstwa.

Szczegétowy zakres czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci
podlesniczych okresla ich pisemny zakres czynnosci.



3) OHZ - Osrodkiem Hodowli Zwierzyny kieruje Le$niczy ds. towieckich
podlegty bezposrednio Zastepcy Nadlesniczego.

Zakres dziatania Osrodka Hodowli Zwierzyny okreéla ustawa o lasach, ustawa
prawo fowieckie i inne akty normatywne obowigzujgce w Lasach Parstwowych
oraz Regulamin Organizacyjny Osrodka Hodowli Zwierzyny Laséw Paristwowych
~opata” przy Nadle$nictwie Spata, ktory okresla organizacje wewnetrzna
gospodarki towieckiej i zasady korzystania z fowiska. OHZ LP ,Spata” wchodzi
w sktad Nadle$nictwa Spata jako Gospodarstwo towieckie. Sktada sie
on z wylgczonego z dzierzawy obwodu fowieckiego nr 200 w wojewodztwie
tédzkim.

Lesniczy ds. towieckich ponosi odpowiedzialno$é za przestrzeganie zasad
bezpieczenstwa oraz ochrony mienia znajdujgcego sie w OHZ.

4) Gospodarstwo szkétkarskie— kierowane jest przez lesniczego
ds. szkotkarskich.
Lesniczy ds. szkétkarskich podlega bezposrednio Zastepcy Nadlesniczego
i odpowiada przed nim za prowadzenie prawidtowej gospodarki szkétkarskiej.
Do zadan gospodarstwa szkotkarskiego nalezy m.in.:
e produkcja i przechowywanie sadzonek,
o zabezpieczenie produkcji — sadzonek - przed potencjalnymi
zagrozeniami wywotfanymi czynnikami bio- i abiotycznymi,
e zbidr nasion,
e prowadzenie edukacji przyrodniczo-lesne;.
Lesniczy ds. szkdtkarskich wykonuje réwniez czynnosci wynikajgce
z powierzonego nadzoru w lasach nie stanowigcych wtasnosci Skarbu
Panstwa w zasiegu terytorialnym Nadle$nictwa Spata.
Szczegdtowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej leniczego
ds. szkétkarskich okresla imienny zakres czynnosci.
Lesniczy ds. szkoétkarskich ponosi odpowiedzialno$é za przestrzeganie
zasad bezpieczeristwa oraz ochrony mienia znajdujgcego sie
w Gospodarstwie Szkétkarskim.

§8

Do zadan wszystkich kierownikéw komorek oraz samodzielnych stanowisk nalezy
realizacja zadan obronnych natozonych na Nadle$niczego.

V.

1.

Zasady funkcjonowania Nadle$nictwa.
§9

Kazdy pracownik Nadle$nictwa podlega bezposrednio tylko jednemu
przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym
odpowiada za ich wtasciwe wykonanie, za wyjatkiem :
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wykonujgcego zakres zadan zwigzanych z catoksztattem spraw BHP, podlega
bezposrednio Nadlesniczemu.

. Pracownik ktéry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla,
powinien to polecenie wykona¢ zawiadamiajgc o tym (w miare mozliwosci
jeszcze przed wykonaniem) swego bezposredniego przetozonego.

. W przypadku otrzymania polecenia budzgcego watpliwosci co do zgodnosci
z przepisami prawa, pracownik moze zgdaé potwierdzenia tego polecenia
na pismie.

. W przypadku czasowego wyznaczenia pracownika do pracy w innej komérce
organizacyjnej, wzglednie zespotu, pozostaje on w zaleznoéci stuzbowej,
w zakresie wyznaczonych zadan, od kierownika danej komoérki organizacyjnej
(zespotu), do ktorej zostat wyznaczony.

. Bezposéredni przetozony ustala podleglym pracownikom zakresy czynnoéci oraz
uprawnienie w SILP i Silpweb, na podstawie zadarn komérki organizacyjne;j,
w ktorej pracownik jest zatrudniony. Zakres czynno$ci pracownika
oraz uprawnienia w SILP i Silpweb podlegajg zatwierdzeniu przez
Nadle$niczego. Zakresy czynnosci i uprawnienia wreczane sg na pismie
za pokwitowaniem.

. Czynno$ci zwigzane 2z przekazaniem-przejeciem stanowiska od o0séb
materialnie odpowiedzialnych, zmian na stanowisku Le$niczego oraz zasiegéw
terytorialnych le$nictw, nalezy dokonywac w obecnosci Nadlesniczego lub osoby
upowaznionej przez Nadle$niczego. Z wyzej wymienionej. czynnosci nalezy
sporzgdzi¢ protokot podpisany przez przekazujgcego i przejmujgcego. Protokét
ten winien by¢ podpisany réwniez przez Gtéwnego Ksiegowego na ostatnigj
stronie i na zatgcznikach dotyczacych przekazania-przejmowania sktadnikéw
majgtkowych oraz zatwierdzony przez Nadlesniczego lub osobe upowazniona
przez Nadlesniczego. Szczegétowe zasady regulujg odpowiednie Zarzgdzenia
Dyrektora RDLP i Nadlesniczego.

. Zastepstwa stanowiskowe podane sg w szczegoétowych zakresach czynnosci,
a wykaz zastepstw stanowi zatacznik do niniejszego Regulaminu.

§ 10

Szczegotowy tryb i zasady wykonywania kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa okresla
Regulamin kontroli wewnetrznej, opracowany przez Giéwnego ksiegowego
Nadle$nictwa
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1.

§ 11

Korespondencja wychodzgca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo
przez Nadle$niczego, lub w zastepstwie przez Zastgpce Nadlesniczego z wyjgtkiem
pism i dokumentéw, ktore z mocy innych przepiséw wymagajg podpiséw dwéch
uprawnionych osob.

. Projekty pism wychodzacych i innych opracowan przedktadanych Nadle$niczemu

do podpisu parafowane sg przez pracownika sporzgdzajgcego pismo
oraz przez jego bezposredniego przetozonego i sporzgdzane sg przy uzyciu systemu
elektronicznego zarzadzania dokumentacjg EZD.

- W przypadku opracowania materiatéw przez wiecej niz jedng komorke organizacyjng

parafowane one sg przez kierujgcych komorkami uczestniczacymi w przygotowaniu
materiatow i projektéw pism i sporzadzane sg przy uzyciu systemu elektronicznego
zarzgdzania dokumentacjg EZD.

§12

. Nadlesniczego zastepuje w czasie jego nieobecnosci Zastepca Nadlesniczego,

a w przypadku nieobecnos$ci Zastepcy Nadlesniczego — pracownik wyznaczony przez
Nadlesniczego. Zakres zastepstwa ustala Nadlesniczy. Osoba zastepujaca petni
powierzong funkcje wytgcznie w czasie nieobecnosci osoby zastepowane;.

- Jezeli Nadlesniczy nie moze peié obowigzkow stuzbowych, zakres zastepstwa

pefnionego przez Zastepce Nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania
i kompetencje Nadles$niczego.

. Kierownika dziatu, w razie jego nieobecnosci, zastepuje wyznaczony przez niego

pracownik — zgodnie z wykazem zastepstw w biurze Nadlesnictwa, ktory stanowi
zatgcznik nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Spata.

§13

1. Obstuga prawna Nadlesnictwa - prowadzona jest przez zewnetrzny podmiot
gospodarczy na podstawie zawartej umowy i obejmuje migdzy innymi sprawy:
- opiniowanie wydanych przez Nadlesniczego Nadleénictwa Spata aktow
prawnych o charakterze ogdélnym w tym opiniowanie projektéw umow,
regulaminéw, instrukgji,
- opiniowanie zawieranych umoéw w zakresie dziatalnosci gospodarczej,
porozumien i innych zobowigzan o znacznej wartosci, umoéw dtugoterminowych,
nietypowych,
- opiniowanie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych,
- podejmowanie czynnosci w zakresie odmowy uznania zgtoszonych roszczen,
petnienia nadzoru nad egzekwowaniem naleznoéci Nadlesnictwa Spata,
Zwigzanych z postgpowaniem przed organami orzekajagcymi w sprawach
cywilnych,
- opiniowanie zawierania ugéd w sprawach majgtkowych,
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- opiniowanie rozwigzywania z pracownikiem umowy o prace bez okresu

wypowiedzenia,

- Opracowywanie zawiadomien do organéw S$cigania i innych wiasciwych

organoéw i instytucji,

- wystepowanie w charakterze petnomocnika w postepowaniach sadowych,

administracyjnych i przed innymi organami orzekajacymi,

- przygotowywanie pod wzgledem formalno-prawnym materiatéw tj. pozwow,

pism procesowych itp. do postepowan sgdowych i administracyjnych,

- przygotowywanie zawiadomieri do organu powotanego do $cigania przestepstw

o stwierdzeniu przestepstwa $ciganego z urzedu,

oraz inne czynnosci ktére w ocenie Nadlesniczego, Zastepcy Nadlesniczego

lub kierownikéw komorek organizacyjnych powinny uzyskac parafe radcy

prawnego lub adwokata.

Zgodnie z Zarzadzeniem Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych

w sprawie kontroli instytucjonalnej w Paristwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy

Paristwowe osoby wykonujace czynnoséci kontrolne w Nadle$nictwie w ramach

kontroli instytucjonalnej Laséw Parstwowych korzystaja z pomocy prawnej

obstugi prawnej Nadle$nictwa w zakresie :

e uzyskania informacji o zmianach stanu prawnego w zakresie dziatania
jednostki kontrolowanej;

e opiniowania projektéw programéw kontroli i sporzadzania wykazu aktéw:
prawnych, dotyczacych przedmiotu kontroli;

* udzielania biezacej pomocy prawnej kontrolujgcemu;

e wsparcia prawnego prac komisji odwotawczej i rozpatrywania zastrzezer
do protokotu kontroli;

e opiniowania pod wzgledem prawnym projektow wystapien pokontrolnych;

e opiniowania pod wzgledem formalnoprawnym projektow informacji
pokontrolnych;

* oOpracowania projektow zawiadomien do organéw $cigania oraz innych
wiasciwych organdw i instytucji.

Czas pracy Radcy prawnego koordynuje stanowisko ds. pracowniczych.

. Obstuga spraw dotyczacych BHP Nadles$nictwa - prowadzona jest przez
zewnetrzny podmiot gospodarczy na podstawie zawartej umowy i obejmuje
miedzy innymi sprawy:

e przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow
i zasad bezpieczeristwa i higieny pracy,

e biezgce informowanie o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz
z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen,

e sporzadzanie i przedstawianie w trakcie obowigzywania przedmiotowej
umowy okresowych analiz stanu bezpieczeristwa i higieny pracy
zawierajgcych propozycje przedsiewzie¢ technicznych i organizacyjnych
majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw
oraz poprawe warunkoéw pracy,
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e zgtaszanie wnioskow dotyczgcych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy
I ergonomii na stanowiskach pracy,

e opracowywanie wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji
dotyczgcych bezpieczeristwa i higieny pracy,

o ustalanie okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz niezbednej
dokumentacji w tym zakresie, opracowywanie wnioskéw wynikajacych
z badania przyczyn i okoliczno$ci tych wypadkow, a takze kontrola realizacji
tych wnioskow,

e udziat w dokonywaniu ocen ryzyka zawodowego, ktére wigzg sie
z wykonywang pracg, oraz opracowywanie ocen ryzyka dla nowych
stanowisk,

e prowadzenie instruktazu ogéinego w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
dla pracownikéw i wspoipracownikéw $wiadczacych prace na terenie zaktadu
pracy oraz praktykantow,

e wspotdziatanie z lekarzem Medycyny Pracy sprawujgcym profilaktyczng
opiekg zdrowotng nad pracownikami, a w szczegélnosci przy okreslaniu
zakresu badan lekarskich pracownikow,

e uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy,

e inicjowanie i rozwijanie réznych form popularyzacji problematyki
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii,

e prowadzenie i rozliczanie w SILP uprawnionych pracownikéw w $rodki
ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze zgodnie z aktualnym
zarzgdzeniem NadleSniczego w tym zakresie oraz wystawianie upowaznien
do ich odbioru.

Czas pracy Wykonawcy ustug BHP koordynuje stanowisko ds. pracowniczych.

§14

1. Wszystkie komorki organizacyjne Nadle$nictwa obowigzane sg do wspéipracy,
udzielania sobie wzajemnej pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed
przedstawieniem ich do akceptacji Nadlesniczemu. W przypadku nie osiggniecia
wspolnego stanowiska, obowigzuje przedstawienie sprawy Nadle$niczemu
do decyzji rozstrzygajacej

2. Korzystanie z baz danych Nadlesnictwa oraz uzywanie loginu w czasie
nieobecnosci w pracy regulujg odrebne przepisy.

§ 15

1. Czas pracy, porzgdek wewnetrzny oraz zasady dyscypliny pracy w Nadlesnictwie
Spata okre$la Regulamin pracy.

14



. W Nadlesnictwie obowigzujg jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu
czynno$ci kancelaryjnych oraz splywu akt do archiwum, ktére reguluje instrukcja
kancelaryjna wprowadzona do stosowania Zarzadzeniem Nr 66 DGLP z dnia
12 listopada 2014 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji kancelaryjnej oraz Instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych i sktadnic akt
w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Paristwowe.

. Czynnosci kancelaryjne, w tym m.in. przyjmowanie, dekretowanie, przekazywanie,
prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie, udostepnianie  pism
i dokumentéw, wykonywane sa w systemie elektronicznego zarzadzania
dokumentacjg (EZD) zgodnie z obowigzujgcymi procedurami.

. Jednolite zasady, zakres i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych
oraz postgpowanie z dokumentacjg, niezaleznie od technik jej wytworzenia regulujg
odpowiednie Zarzadzenia Dyrektora Generalnego LP.

. Postepowanie w sprawach okreslanych jako poufne i zastrzezone normuja odrebne
przepisy i instrukcje.

. Wterminach wyznaczonych przez Nadle$niczego odbywajg sie narady Pracownikéw
na stanowiskach kierowniczych w Nadlesnictwie, przedstawicieli zwiazkéw
zawodowych oraz innych zaproszonych oséb.

. W terminach okreslonych w odrebnych przepisach na budynkach: biuro
Nadlesnictwa i Dom Pamigci umieszcza sig flage narodowg. Za ekspozycje flagi przy
biurze Nadle$nictwa odpowiedzialny jest Sekretarz, a przy Domu Pamieci Starszy
Specjalista ds. Domu Pamieci i edukacii le$ne;.

. Nadlesniczy, a w przypadku jego nieobecno$ci upowazniony pracownik, przyjmuje
w sprawie skarg i wnioskow w kazdy poniedziatek, a gdy ten jest wolny od pracy

w dniu nastepnym w godzinach od 13:00 do 16:00.

. Biuro Nadlesnictwa pracuje w godzinach od 7:00 do 15:00.

§ 16

Nadlesniczy i Zastepca Nadle$niczego akceptujg polecenia wyjazdéw stuzbowych
wszystkim pracownikom Nadle$nictwa. Nadlesniczy moze réwniez upowaznié innych
pracownikow Nadlesnictwa do akceptacji polecen wyjazdéw stuzbowych. Szczegétowe
uregulowania dot. wyjazdéw stuzbowych reguluje odrebne Zarzgdzenie Nadlesniczego
w tym zakresie.
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V. Zadania wspélne

§17
Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa Spata zobowigzani sa do:

1. Harmonijnego wspéldziatania i udzielania wzajemnej pomocy
przy wykonywaniu nalozonych zadan, wzajemnej konsultacji, zgtaszaniu
uwag i opinii, uzgadniania z pracownikami innych dziatow, samodzielnych
stanowisk pracy, projektow dokumentow lub rozwigzan organizacyjnych,
oraz udzielaniu pomocy fachowej z wilasnej inicjatywy lub na wniosek
danego pracownika.

Wspotpraca miedzy komérkami organizacyjnymi powinna by¢ prowadzona
przede wszystkim w drodze bezposredniego kontaktu i unikania w miare
mozliwosci zbednej korespondenciji.

2. Znajomosci przepiséw prawnych z zakresu swojego dziatania, zatatwianie
spraw w sposob wyczerpujgcy i kompleksowy na podstawie prawidiowo
skompletowanych materiatéw i informac;i.

3. Niezwtocznego informowania bezposredniego przetozonego o kazdej
okolicznosci uniemozliwiajacej terminowe Ilub prawidlowe merytoryczne
wykonanie przydzielonego zadania. W przypadku zadania wykraczajgcego poza
zakres dziatania jednej komérki organizacyjnej, wtasciwg do jego realizacji jest
komorka organizacyjna, do ktorej nalezy wiekszos¢ zagadnien lub merytoryczna
istota zadania i ta komérka opracowuje ostatecznie projekty dokumentéw. Spory
kompetencyjne zwigzane z realizacjg zadan rozstrzyga Nadlesniczy.

4. Wykazywanie inicjatywy w podejmowaniu spraw i rozwigzywaniu
probleméw wystepujacych w toku pracy oraz przedktadanie wnioskoéw
do przetozonych.

3 Biezgca aktualizacja wiedzy niezbednej do prawidtowego wykonywania
zadan na powierzonym stanowisku.

6. Przygotowywanie materiatéw informacji publicznej do opublikowania w BIP
Nadlesnictwa z zakresu swojego dziatania zgodnie z uregulowaniami w tym
zakresie.

7. Zachowanie w tajemnicy informacji niejawnej, danych osobowych i innych
wynikajgcych z odrebnych przepiséw prawa.
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8. Przestrzeganie ustalonego porzadku i dyscypliny pracy.

9. Przestrzegania zasad i przepiséw ochrony przeciwpozarowej.

10.  Przestrzeganie przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy, prowadzenia
dziatan zmierzajgcych do statego podnoszenia bezpieczeristwa i higieny pracy
w LP.

11.  Przestrzegania tajemnicy stuzbowej i tajemnicy przedsiebiorstwa, zgodnie
z przepisami w tym wzgledzie.

12.  Przestrzegania zasad bezpiecznej eksploatacji zasobéw informatycznych
Laséw Paristwowych i polityki bezpieczeristwa.

13.  Zapewnienie zgodno$ci danych analogowych z danymi zawartymi w bazie
danych SILP w zakresie swojego dziatania.

14.  Ochrony mienia Nadle$nictwa zgodnie z Zarzgdzeniem Dyrektora
Generalnego Laséw Panfstwowych w sprawie ochrony lasu przed szkodnictwem,
reagowania na wszystkie przejawy naruszenia mienia zarzgdzanego przez Lasy
Panstwowe oraz dbato$ci o mienie Lasow Panstwowych. Szczegétowe obowigzki
pracownikow w zakresie ochrony lasu przed szkodnictwem okre$lajg zakresy
czynnosci i obowigzkow.

15.  Informowanie bezposrednich przetozonych w sprawach: naduzyé,
kradziezy, korupcji, marnotrawstwa mienia oraz innych niedopatrzeniach
powodujgcych straty materialne i ekonomiczne.

16. Do zadar wszystkich kierownikéw komorek oraz samodzielnych stanowisk
nalezy realizacja zadan obronnych natozonych na Nadle$niczego.

§ 18
1. Administratorem danych osobowych jest Nadlesnictwo Spata. Za nadzor
I monitorowanie Polityki odpowiadaja:
a. Inspektor Ochrony Danych wyznaczony przez Administratora w postaci firmy

zewnetrznej. Czas pracy Inspektora Ochrony Danych koordynuje stanowisko
ds. pracowniczych.
b. Administratorem Systeméw Informatycznych ASI — jest wyznaczony pracownik
Nadle$nictwa Spata.
Zasady przetwarzania danych osobowych odbywajg sie na podstawie zapisow
zawartych w Polityce Ochrony Danych Osobowych dla Laséw Parstwowych
Nadlesnictwa Spata i jest zgodny z nastepujgcymi aktami prawnymi:
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- Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,
- Ustawg z dnia 10 maja 2018 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz.U. z 24 maja 2018r.
poz. 1000) z pdzniejszymi zmianami.

Nadlesnictwo zapewnia osobom, ktérych dane s3 przetwarzane, realizacje uprawnien
wynikajacych z Ustawy o ochronie danych osobowych, tzn. umozliwia wglad
do wiasnych danych osobowych i ich poprawianie.

2. Nadlesnictwo zapewnia ochrone wszystkich przetwarzanych informacji
dotyczacych oséb fizycznych, w tym interesantéw, oséb zatrudnionych przez
Nadlesnictwo oraz danych klientéw Nadlegnictwa, przetwarzanych w celu wystawienia
faktury, rachunku lub prowadzenia sprawozdawczosci finansowe;.

3. Pracownikom Nadlesnictwa uprawnienia w programach przetwarzajacych dane
osobowe i zakres dostgpu do zasobéw zawierajacych dane osobowe ustalajg ich
bezposredni przetozeni, na podstawie zadan komaorki organizacyjnej, w ktérej pracownik
zostat zatrudniony. Uprawnienia i zakresy dostepu, podlegajg zatwierdzeniu przez
Nadlesniczego.

4. Podstawowym systemem kancelaryjnym w nadleénictwie jest system
elektronicznego zarzadzania dokumentacjg (EZD).

1) Sposob dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w EZD
wskazuje Instrukcja Kancelaryjna, Wykaz klas JRWA i procedury wprowadzone
stosownym zarzgdzeniem Nadle$niczego.

2) Korespondencja przychodzaca podlega elektronicznej rejestracji, dekretacji
a korespondencja wychodzgca akceptacji i rejestracji w systemie EZD.

3) Rejestrowanie korespondencji w EZD wykonuje Sekretariat.

4) Dopuszcza sie nierejestrowanie przesytek niemajgcych znaczenia dla
udokumentowania dziatalnosci nadlesnictwa np. zyczenia , reklamy, oferty
handlowe.

9) Administrator i zastepca sytemu EZD w Nadle$nictwie powotywany jest
Zarzadzeniem Nadlesniczego Nadlesnictwa Spata.

6) Do zadan Administratora EZD nalezy:

- instalacja sprzetu
- instalacja oprogramowania systemu EZD,
- tworzenie kont pracownikéw,
- tworzenie szablonéw dla EZD,
- nadzor nad prawidtowym dziataniem systemu EZD.
7) Role Koordynatoréw produkcyjnego systemu EZD w Nadle$nictwie Spata petnig
kierownicy dziatéw — zastepca nadle$niczego, gtéwna ksiegowa i sekretarz.
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8) Do zadan Koordynatoréw EZD nalezy :

- dbanie o zgodno$¢ z zapisami instrukciji kancelaryjnej,

- udzielanie instruktazu pracownikom w zakresie obstugi systemu EZD,

- zgtaszanie potrzeb w zakresie integracji systemu EZD z innymi systemami,

- informowanie kierownika jednostki organizacyjnej o potrzebie zgtaszania zmian
w zakresie dostepu do systemu w przypadku zmian kadrowych i organizacyjnych,

- podejmowanie innych dziatan w celu zapewnienia prawidtowego wykonywania
czynno$ci w systemie EZD

§ 19

1. Z dniem objecia militaryzacja RDLP w todzi Nadlesnictwo Spata staje sie
jednostkg zmilitaryzowana, a pracownicy, ktérym nadano przydziaty organizacyjno—
mobilizacyjne, sa pracownikami peinigcymi stuzbe w jednostce zmilitaryzowanej.
Do stuzby w jednostce przewidzianej do militaryzacji przeznaczeni sg pracownicy
niezbedni do wykonywania natozonych zadan, spetniajgcy warunki okreslone w Ustawie
0 powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiei.

2. Pracownikom zatrudnionym w Nadle$nictwie Spata przydziaty organizacyjno-
mobilizacyjne nadaje sie w formie zbiorowej listy imiennej, podpisanej przez Dyrektora
RDLP w todzi. Nadanie przydziatu dokonuije sie na okreslone stanowisko. Pracownikom
ktorym nadano przydziat organizacyjno-mobilizacyjny karty przydziatu wydaje
Nadlesniczy.

3. Pracownicy zatrudnieni w Nadle$nictwie, ktorzy nie sg objeci militaryzacjg
pozostajg pracownikami jednostki zmilitaryzowanej na zasadach wynikajacych
ze stosunku pracy.

4. Pracownicy petniacy stuzbe w jednostce zmilitaryzowanej nie moga rozwiazaé
stosunku pracy z tg jednostka.

8, Rozwigzanie stosunku pracy z pracownikiem petnigcym stuzbe w jednostce
zmilitaryzowanej moze nastgpi¢ tylko po uprzednim zwolnieniu tego pracownika
ze stuzby.

6. Dotychczasowy stosunek pracy pracownikéw petnigcych stuzbe w jednostce
zmilitaryzowanej ulega zawieszeniu z dniem powotania jej do tej stuzby, jednoczesnie
powstaje z mocy prawa stosunek stuzbowy militaryzacji.

7. Do pracownikéw petnigcych stuzbe w jednostce zmilitaryzowanej stosuje sie
ogoinie obowigzujgce przepisy prawa pracy oraz przepisy szczegoine.

8. Nadlesniczy ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczeristwa i higieny pracy
pracownikow petnigcych stuzbe i jest obowigzany zapewnié warunki ochrony ich zycia
i zdrowia przez zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw stuzby.
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9. Pracownikom petnigcym stuzbe w jednostce zmilitaryzowanej w razie ogtoszenia
mobilizacji, stanu wojennego i w czasie wojny przystugujg bezptatne $wiadczenia
zdrowotne. Koszty tych $éwiadczen pokrywa sie z czesci budzetu panstwa, ktérej
dysponentem jest organ, ktéremu podlega jednostka zmilitaryzowana.

10. W zakresie uprawniefi pracownikéw petnigcych stuzbe w jednostkach
zmilitaryzowanych i cztonkéw ich rodzin stosuje sig odpowiednio przepisy Ustawy
0 powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskie;j.

11. Stosunek stuzbowy militaryzacji oraz jego skutki prawne wygasajg z mocy prawa
z dniem zwolnienia ze stuzby w jednostce zmilitaryzowane;j.

12. Okres petnienia stuzby w jednostce zmilitaryzowanej wlicza sie do okresu
zatrudnienia w zakresie wszystkich uprawnier wynikajgcych ze stosunku pracy.

13.  Pracownicy petnigcy stuzbe w jednostce zmilitaryzowanej sg obowigzani
do wykonywania polecer przetozonych, wydanych w sprawach stuzbowych.

14.  Pracownicy pefnigcy stuzbe w jednostce zmilitaryzowanej moga byé wyznaczani
przez Nadlesniczego na inne stanowiska pracy, niz zajmowali w dniu powotania do tej
stuzby.

15.  Wyznaczenie na nizsze stanowisko pracy moze nastgpi¢ tylko, w razie
naruszenia dyscypliny stuzby w jednostce zmilitaryzowanej, ze wzgledu na potrzeby
organizacyjne jednostki zmilitaryzowanej, na wniosek osoby zainteresowane;.

16.  Pracownicy petnigcy stuzbe w jednostce zmilitaryzowanej otrzymujg w razie
ogtoszenia mobilizacji, ogtoszenia stanu wojennego i w czasie wojny wynagrodzenie
wedtug zajmowanego stanowiska stuzbowego — nie nizsze od otrzymywanego w dniu
powotania do tej stuzby.

17.  Stuzba w jednostce zmilitaryzowanej jest wykonywana w wymiarze i rozktadzie
czasu okreslonym w ogélinie obowigzujgcych przepisach prawa pracy.

18.  Minister wtasciwy ds. $rodowiska moze ustalaé inny wymiar i rozktad czasu
stuzby,

z zachowaniem prawa do wypoczynku, nie moze jednak narusza¢ ogélnie
obowigzujacych przepisow prawa pracy dotyczgcych ochrony pracy kobiet
i zatrudnienia miodocianych, a takze dotyczacych czasu pracy pracownikéw
zatrudnionych w warunkach szczegélinie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia oraz
pracownikdw uznanych za osoby niepetnosprawne w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych.
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19.  Pracownicy odbywajgcy ¢éwiczenia w jednostce przewidzianej do militaryzac;ji
I petnigce stuzbe w jednostce zmilitaryzowanej s3 obowigzani do noszenia w czasie
Cwiczen albo stuzby umundurowania i oznak, jezeli zostaty ustanowione dla jednostki
organizacyjne;.

VI. Postanowienia koncowe
§ 20

1. Kwestie sporne i budzace watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien
Regulaminu organizacyjnego rozstrzyga Nadle$niczy.

2. W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem organizacyjnym majg
zastosowanie ogdlne przepisy prawa, w tym: Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks
postepowania administracyjnego, a takze przepisy wewnatrz - branzowe, zwiaszcza
statut Paristwowego Gospodarstwa Leénego Lasy Parstwowe.

§ 21

Regulamin organizacyjny traci moc w momencie objecia Nadlesnictwa militaryzacja.
§ 22

Zatgcznikami do Regulaminu organizacyjnego sa:

Schemat organizacyjny Nadlesnictwa Spata,

Wykaz leénictw Nadleénictwa Spata i zajmowanej powierzchni,

Wykaz os6b uprawnionych funkcji ,GLOBAL” w SILP,

Wykaz zastepstw pracownikéw biura Nadlesnictwa Spata,
Wykaz zastepstw pracownikow terenowych Nadlesnictwa Spata.

RN
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Zalgcznik nr2
do Regulaminu Organizacyjnego
Nadleénictwa Spata z dnia 19.05.2021r

NADLESNICTWO SPALA
WYKAZ LESNICTW

OBREB LUBOCHNIA

Numer Nazwa Les$nictwa Powierzchnia
Lesnictwa [ha]

01 Le$nictwo Czbtna 1388,18

02 Lesnictwo Kierz 1259,12

03 Les$nictwo Matecz 1456,04

04 Lesnictwo Kruszewiec 1437,53

05 Lesnictwo Luboszewy 1475,37

OBREB SPALA

Numer Nazwa Les$nictwa Powierzchnia
Lesnictwa [ha]

06 Lesnictwo Wielka Wola 1641,40

07 Lesnictwo Jasien 1772,36

08 Lesnictwo Zadtowice 1696,14

09 Lesnictwo Matomierz 1697,02

10 Lesnictwo Borki 1688,71

RAZEM OBREB SPALA | LUBOCHNIA - 15511,87

Nazwa Powierzchnia

[ha]
Gospodarstwo szkotkarskie Pow. produkcyjna — 5,10
w Jasieniu
Nazwa Obwod towiecki

Wyltgczony z dzierzawy
Osrodek Hodowli Zwierzyny OHZ Obwaéd towiecki nr 200




Zatgcznik nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego

Nadlesnictwa Spaia

Wykaz pracownikéw Nadle$nictwa Spata uprawnionych do uzywania funkgcji
»GLOBAL” w SILP

wg. stanu na dzien 31 marca 2021 roku

wedtug zakresow czynnosci i obowigzkow

Lp. Symbol i stanowisko

1 N - Nadle$niczy

2 Z - Zastepca Nadle$niczego

3 ZG1 - Starszy Specjalista Stuzby Le$nej ds. hodowli lasu

4 ZG2 - Starszy Specjalista Stuzby Le$nej ds. stanu posiadania
5 ZG3 - Specjalista Stuzby Lesnej ds. urzadzenia lasu

6 2G4 - Specjalista Stuzby Le$nej ds. uzytkowania lasu

7 ZG5 — Specjalista Stuzby Le$nej ds. marketingu

8 K — Gtéwny Ksiegowy

9 KF1 — Starsza ksiegowa

10 KF2 - Starsza ksiegowa

11 KF3 - Ksiegowa

12 S - Sekretarz

13 SA1- Specjalista ds. administracji nieruchomosci

14 SA2 - Specjalista ds. administracji i edukacji

15 NN — Inzynier Nadzoru

16 NK - Specjalista ds. pracowniczych

14 NE — Specjalista ds. Domu Pamieci i edukaciji leSnej




Zatacznik nr4
do Regulaminu Organizacyjnego
Nadle$nictwa Spata

WYKAZ ZASTEPSTW W NADLESNICTWIE SPALA

BIURO
Lp | Zajmowane stanowisko Pracownik petnigcy zastepstwo
1 Nadles$niczy Zastepca Nadles$niczego
2 Zastepca Nadlesniczego Inzynier Nadzoru
3 Gtowny ksiegowy Starsza ksiegowa
4 Inzynier Nadzoru Zastepca Nadlesniczego
Specjalista ds. administracii
5 Sekretarz nieruchomosci
w zakresie zaméwien publicznych i
zadaniach inwestycyjnych —
Specjalista SL ds. urzgdzenia lasu
6 | Starszy Specjalista Stuzby Leénej ds. Starszy Specjalista Stuzby Lesnej ds.
hodowli lasu stanu posiadania
Starszy Specjalista Stuzby Lesnej ds. stanu Starszy Specjalista Stuzby Lesnej ds.
¥ posiadania hodowli lasu
Starszy Specjalista Stuzby Lesnej ds.
8 | Specjalista Stuzby Leénej ds. urzadzenia stanu posiadania
lasu w zakresie administracji SILP —
Sekretarz
Specjalista Stuzby Leénej ds. uzytkowania Specjalista Stuzby Lesnej ds.
9 |lasu marketingu
Specjalista Stuzby Lesnej ds. marketingu Specjalista Stuzby Lesnej ds.
10 uzytkowania lasu
11 | Specjalista ds. administracji nieruchomosci Specijalista ds. administracji i edukagji
12 | Specijalista ds. administracji i edukacji Specjalista ds. pracowniczych
Ksiegowa lub inny pracownik
13 | Starsza ksiegowa wyznaczony przez Gt. Ksiggowego
Starsza ksiegowa lub inny pracownik
14 | Starsza ksiegowa wyznaczony przez Gt. Ksiegowego
Starsza ksiggowa lub inny pracownik
15 | Ksiegowa wyznaczony przez Gt. Ksiegowego
16 | Specjalista ds. pracowniczych Specijaliste ds. administracji i edukacji
17 | Komendant Posterunku Strazy Lesnej Straznik Lesny
18 | Straznik Lesny Komendant Posterunku Strazy Le$nej

W szczegoinych przypadkach Nadlesniczy moze okreslié inny sposéb zastepowania.



Zatacznik nr 5
do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Spata z dnia 19.05.2021 r.

WYKAZ ZASTEPSTW W NADLESNICTWIE SPALA

TEREN
Lp. | Zajmowane stanowisko Pracownik pelnigcy zastepstwo
1 Lesniczy leSnictwa Czdina Podlesniczy lesnictwa Czoina
Podlesniczy le$nictwa Czdina Lesniczy le$nictwa Czdina
2 Lesniczy lesnictwa Kierz Podlesniczy lesnictwa Kierz
Podlesniczy le$nictwa Kierz Lesniczy le$nictwa Kierz
3 Lesniczy lesnictwa Matecz Podle$niczy Lesnictwa Matecz
Podlesniczy le$nictwa Matecz Le$niczy le$nictwa Matecz
4 Lesniczy lesnictwa Kruszewiec Podlesniczy lesnictwa Kruszewiec
Podlesniczy le$nictwa Lesniczy lesnictwa Kruszewiec
Kruszewiec
5 Lesniczy lesnictwa Luboszewy Podlesniczy lesnictwa Luboszewy
Podlesniczy le$nictwa Lesniczy lesnictwa Luboszewy
Luboszewy
6 Lesniczy lesnictwa Wielka Wola Podle$niczy lesnictwa Wielka Wola
Podlesniczy le$nictwa Wielka Lesniczy lesnictwa Wielka Wola
Wola
Lesniczy lesnictwa Jasien Podleséniczy lesnictwa Jasien
4 Podlesniczy le$nictwa Jasien Lesniczy le$nictwa Jasien
Lesniczy lesnictwa Zgdiowice Podleéniczy Lesnictwa Zadtowice
8 Podlesniczy le$nictwa Lesniczy lesnictwa Zgdtowice
Zadiowice
Lesniczy lesnictwa Matomierz Podlesniczy lesnictwa Matomierz
9 Podlesniczy le$nictwa Lesniczy le$nictwa Matomierz
Matomierz
Lesniczy lesnictwa Borki Podlesniczy lesnictwa Borki
10 | Podlesniczy lesnictwa Borki Lesniczy lesnictwa Borki
W zakresie gospodarstwa szkétkarskiego
11 | Lesniczy ds. szkétkarskich lesniczy Lesnictwa Jasieri .
w zakresie laséw nie stanowigcych wiasnosci
Skarbu Paristwa — Inzynier Nadzoru
12 | Leéniczy ds. towieckich Lesniczy ds. szkétkarskich
Podlesniczy lesnictwa Jasien
13 Starszy Specjalista ds. DPIEL lub wyznaczony przez Nadle$niczego
pracownik

W szczegolnych przypadkach Nadle$niczy moze okreslié inny sposéb zastepowania.




